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Activer une alerte par email sur un dossier, ou sur un dossier
automatisé, supprimer une alerte

Vous pouvez créer des alertes par email sur un dossier, ou sur un dossier automatisé. Vous pouvez
également supprimer des alertes. Ce tutoriel va vous montrer comment procéder.
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l. Création d’une alerte par email sur un dossier

Pour pouvoir créer une alerte par email sur un dossier, cliquer sur I'onglet Dossiers, puis sur la roue
crantée : Gestion des Dossiers. Dans I'onglet Dossiers, vous pouvez gérer vos dossiers, et notamment
créer une alerte par email sur un dossier en particulier.
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Depuis hier v E_ Dossiers divers « Tous »

Total des docurments: 105~

MES FAVORIS S0 &ur 105

Vous retrouvez vos groupes de dossiers avec a I'intérieur de chacun d’entre eux vos dossiers.

Positionnez-vous sur la troisieme colonne Alerte par email, puis cliquez sur Activer I’alerte par email.
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Une fenétre pop-up va s’ouvrir. Cliquez sur la fleche du champ Jour, puis sélectionnez soit un jour de
la semaine, soit une période du lundi au dimanche, ou du lundi au vendredi, puis cliquez sur OK.

| Activer l'alerte par email %

Une alerte indigue l'ajout de nouveaux documents au dossier.

Dossier sélectionné : Biodiversité bretagne

Jour ‘ Du lundi au dimanche V[
Du lundi au vendred
Lund
Mard
Mercred
Jeudi
Vendred

Annuler n

Votre alerte est maintenant activée. Vous la recevrez entre 18h et 19h. Vous ne pourrez pas changer
I’horaire, par contre vous pouvez a tout moment modifier le jour ou la période choisie, en cliquant sur
le crayon pour modifier.

Si par exemple, vous avez choisi de la recevoir du lundi au vendredi, elle sera envoyée
automatiquement sur l'adresse mail de la personne qui gere le compte Expert. Il s’agit d’'un email
automatique, si vous ne le voyez pas dans votre boite de réception, pensez a vérifier dans vos courriers
indésirables.

Il n'est pas possible d'ajouter d’autres destinataires dans une alerte.
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Gestion des dossiers |  Aller a la visualisation des dossiers
[ElMes dossiers
| LSEEIOERESSE | Créer un groupe de dossiers

B Dossiers divers (1161) &* T

Veille automatisée Alerte par email Partage
TEXT= biodiversite bretagne E ) »
Du lundi au vendredi | Entre 18 h et —
B Biodiversité bretagne (395) f’ Domaine de recherche : Tout le u N‘hfgwe'w L'El y; . 4 Activer le partage m

contenu

Astuce concernant les alertes : les alertes vous indiquent I'ajout de nouveaux documents au dossier. Il
est donc plus intéressant d’activer une alerte sur un dossier de veille automatisée, que sur un dossier
ou vous rangez manuellement vos documents.
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. Création d’une alerte lors de la création d’un dossier automatisé

Vous avez, aussi, la possibilité de créer une alerte par email lorsque vous automatisez une veille.
Prenons un exemple, vous faites une recherche sur la biodiversité. Vous décidez d’automatiser cette
recherche. Cliquez sur Automatiser une veille.

B Telsvision et radio if} Médias sociaux

Automatiser une veille ll Sauvegarder la recherche

Pertinence L

Une fenétre pop-up s’ouvre, vous retrouvez vos criteres de recherche, vous pouvez décider
d’enregistrer cette veille dans un dossier déja existant, ou bien choisir de créer un nouveau dossier.

IAutornatisatinn d'une veille °’

Automatisez l'ajout a un dossier de nouveaux documents correspondant a des criteres de recherche.

Saisissez les critéres a utiliser pour la veille.

'} Mots clés dans tout le texte

TEXT= biodiversité

Domaine de recherche

Vi
a
| Tout le contenu A
ol Type de socurce
H Tous a
[ Tester les critéres
T —e
Sélectionnez le dossier ol sauvegarder les critéres de recherche et les documents.
IDassiers disponibleq | Sélectionnez un dossier .. v
=
| | (0]4 | | Annuler I

Si vous cliquez sur Créer un dossier, une nouvelle fenétre pop-up s’ouvre. Nommez le dossier, par
exemple Biodiversité. Une description peut étre ajoutée. Choisissez dans quel groupe de dossiers vous
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voulez sauvegardez cette recherche. Vous pouvez aussi créer un nouveau groupe de dossiers. Puis
cliquez sur OK.

Donnez un nom et une description au dossier. 5ivous devez configurer les options du dossier, allez a la section \.o
DSSIERS de |a fenétre principale.

Nom du dossier

Biodiversité

<+ Ajouter une traduction

Description

A r traducti
| | + Ajouter une traduction A

Groupe de dossiers

Tois | a00

Dossiers divers

Créer un groupe de dossiers

| T T

Une derniére fenétre pop-up s’ouvre. Vous voyez vos critéres de recherche, puis le dossier choisi. Juste
en dessous, vous pouvez cocher Activer I’envoi d’alerte par email, choisissez une période ou un jour
en particulier, puis cliquez sur ok.

Automiatisation dur veille O!

Automatizes Najout & un dossier de nouveaux documents correspondant a des critéres de rechenrche,
Laisisser les critdres & utiliser pour la veille
Mots clés dans Tout le Texie
TEXT= bicdiversité |
Domaine de recherche
| Tout le contenu hd
|-
Type de source b
Tous "
"
Tesker lez crithras N
e
Sélectionnez le dossher 00 sauvegarder les crivéres de recherche et les documents. 1
Dossiers disponibles © | Biodiversité i 4
n
foe
I Activer Mervoi dalerte par email
Jows : | Du lundi au vendredi v
D lundi au dimanche
Dy lundi au vendredi .
Lumnd P |
Mard
Mercred SI | g |
Yeudi e probléme persiste, réessayez plus
ﬂ. bi Werdred |

Un message de confirmation apparait. L’alerte a bien été mise en place.
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# Automatisation d'une veille o

La weille du dossier « Biodiversité = a été automatisée avec une alerte par email
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1. Suppression de l'alerte

Si vous n’avez plus besoin de I'alerte, vous pouvez la désactiver. Dans ce cas, cliquez sur le crayon pour
modifier, puis désactiver I'alerte.

Activer l'alerte par email ®

w

I Deésactiver 'alerte Annuler H

L'alerte a bien été supprimée.
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Veille automatisée Alerte par email Partage
TEXT= biodiver: agne s —
B Biodiversité bretagne (£12) ?’ Domaine de recherche - Tout le ?' Activer 'alerte par email Activer le partage ml
contenu




Inln--
IU.UI-

Europresse

Vous ne trouvez pas la réponse a votre question ?

Contactez notre équipe Support
Par email : biblio.france@cision.com
Par téléphone : 01 44 82 66 41
Du lundi au vendredi de 9h a 18h



